
PDFファイルの作成方法
2019年7月27日　河出　修

　１．はじめに

★Adobe Acrobat　等の有料ソフトを使わずに、PDFファイルを作成する方法を解説します。

　２．OfficeデータからPDFファイルを作成する方法

（１）「名前を付けて保存」でPDFファイルに変換

　　①「Word」や「Excel」等の Officeデータを開く
　　②「ファイル」→「名前を付けて保存」→「保存場所」を指定する
　　③「ファイルの種類」→「PDF」を選択する
　　④「保存」ボタンを押す

　　以上でPDFファイルが作成される。

　３．「印刷」でPDFファイルを作成する方法

（１）「Officeデータ」を「印刷」でPDFファイルに変換
　　①「Word」や「Excel」等の Officeデータを開く
　　②「ファイル」→「印刷」→プリンターを「Microsoft Print to PDF」を選択する
　　③「印刷」ボタンを押す→「保存場所」を指定→「ファイル名」を入力する
　　④「保存」ボタンを押す

　　以上でPDFファイルが作成される。

（２）「インターネット画面」を「印刷」でPDFファイルに変換
　　①インターネット画面を表示する
　　②「ファイル」→「印刷」→プリンターを「Microsoft Print to PDF」を選択する
　　③「印刷」ボタンを押す→「保存場所」を指定→「ファイル名」を入力する
　　④「保存」ボタンを押す

　　以上でPDFファイルが作成される。
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　［Adobe Acrobat Readerの使い方］

　　★「Adobe Acrobat Reader」はパソコンにプリインストールされています。
　　　　最新版の「Adobe Acrobat Reader」は無償提供されています。

　１．「Adobe　Acrobat　Reader」の主な機能

（１）「PDFファイル」の閲覧機能

　　●閲覧したい「PDF」ファイルをダブルクリックすると閲覧画面が表示される。

ツール欄の表示/非表示

（２）「PDFファイル」の印刷機能

　　●「印刷」アイコンを押すか、「ファイル」→「印刷」をクリックする

●印刷設定画面が
　表示される。

●設定に問題がなければ、
　「印刷」ボタンを押せば、
　印刷が開始される。

（３）「PDFファイル」への「注釈の追加」「ハイライト表示」機能

　　●「PDFファイル」へ「注釈の追加」や「ハイライト表示」ができる。

　　●ファイルを閉じようとすると、「xxx.pdf」の変更を保存しますか？→「はい」ボタンを押す。

表示の拡大/縮小印刷 前 / 次ページ

ハイライト表示

注釈

注釈

ハイライト表示
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　［無料ファイル転送サービス「おくりん坊」の紹介］

　１．「おくりん坊」のホームページは下記の通りです。
https://okurin.bitpark.co.jp/index.php

　　●「今すぐ送る」：面倒なID登録なしで、５００MBまで送信できる。

　２．「おくりん坊」の「今すぐ送る」でファイル送信する手順。

（１）送信ファイルの準備
　　●大容量ファイルが保存されているフォルダーを、「.zip」ファイルに変換する。
　　●「フォルダー」を右クリック　→「送る」→「圧縮（zip形式ファイル）」

（２）「今すぐ送る」タブをクリックする。

　　①"利用規約に同意する"にチェックをつけるとアップロード画面が表示されます。
　　②「こちらにファイルをドラッグ＆ドロップしてください。」とかかれた場所にアップロードしたい
　　　　ファイルをドラッグアンドドロップします。複数ファイル選択も可能です。
　　　　もしくは"アップロードボタン"をクリックしてファイルを選択します。
　　③アップロード中に表示されるプログレスメーターの横の"×"マークをクリックすることで
　　　　アップロードのキャンセルも可能です。
　　④アップロードが完了すると、「アップロード済みファイル一覧」リストに表示されます。

　　⑤「ダウンロード画面URL」をコピーして、ファイルを送りたい相手にメールなどでお知らせする。
　　⑥アップロード済みファイルが２つ以上存在する場合には、リストの下に
       "上記ファイル全てがダウンロードできる画面のURLを表示"ボタンが表示されます。クリックすると、
      全ファイルのダウンロードボタンが掲載された画面のURLが表示されます。
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